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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la publicacidon de los Acuerdos Ministeriales que emite el
Ministerio de Economia a través del Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior y la
Direccion de Administracién del Comercio Exterior, en el Diario de Centro América y Sitio
Web del Ministerio de Economia, que son de interés del Estado y de la poblacién

guatemalteca.

2. ALCANCE

Este manual aplica a la Direccion de Administracion del Comercio Exterior y el Viceministerio
de Integracion y Comercio Exterior, que requieren realizar publicaciones oficiales en el Diario
de Centro América y en el Sitio Web del Ministerio de Economia, en el ambito de su

competencia.

3. DEFINICIONES

3.1. Acuerdo Ministerial: disposicién administrativa que emana de una dependencia

ministerial del Organismo Ejecutivo, de acuerdo con el Articulo 27 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y demds disposiciones aplicables. Disposiciones que son tomadas
en comun por dos (2) o mas personas, 0 por una junta, asamblea o tribunal; dicha

disposicion puede incluir anexos.

3.2. Diario de Centro América: Diario Oficial del Gobierno de la Republica de Guatemala,
mediante el cual se realizan las publicaciones de orden legal del pais.

3.3 DACE: Direccién de Administracion del Comercio Exterior.

3.4 Refrendar: autorizar un documento con firma de la persona designada.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ntmero o cddigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019,

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial 762-2019 del Ministerio
de Economia, de fecha 19 de noviembre de
2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Articulo 27 del Decreto Nimero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Ejecutivo.
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5. NORMAS
5.1.  Para publicar un Acuerdo Ministerial en el Diario Oficial de Centro América y en el Sitio

5.2,

5.3

5.4.

Web del Ministerio de Economia, por razdén de su competencia la Direccion de
Administracién del Comercio Exterior, del Viceministerio de Integracién y Comercio
Exterior, debera contemplar lo siguiente:

5.1.1. Contar con la instruccion del Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior,
donde instruye al Director (a) de Administracion del Comercio Exterior para la
elaboracion de la propuesta de Acuerdo Ministerial.

5.1.2. Constancia de ingreso por medio de la boleta de delegacién de correspondencia
del Acuerdo Ministerial al sistema de correspondencia de la Direccion.

5.1.3. Elaboracion de proyecto de Acuerdo Ministerial con aspectos técnicos y legales,
para lo que corresponda.

5.1.4, El Asesor de la Direccion de la DACE traslada a Secretaria General el Acuerdo
Ministerial para la numeracion respectiva y certificacién de copias.

5.1.5. Sello y asignacién de nimero de Acuerdo Ministerial emitido por la Secretaria
General del Ministerio de Economia.

5.1.6. Firmas en Acuerdo Ministerial de la Ministra (o) y del Viceministro (a) de
Integracion y Comercio Exterior.

5.1.7. Contar con el Oficio firmado por el Director (a) de Administraciéon del Comercio
Exterior, para la publicacién respectiva en el Diario de Centro América.

Los Acuerdos Ministeriales gque la Direccién de Administracion del Comercio Exterior,
del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior, deba publicar en el Diario de
Centro América y Sitio Web del Ministerio de Economia, deben ser de interés general
para la poblacién, tales como:

5.2.1. Normativos
5.2.2. Resoluciones
5.2.3. Decisiones
5.2.4. Acuerdos

5.2.5. Publicaciones y otros documentos emitidos, con relacién a temas de
competencia de la DACE del Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior,
en temas comerciales.

Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral 7. “PROCEDIMIENTOS”

del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido
y cumplimiento de este, seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Viceministro (a) de Integracidon y Comercio Exterior.
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5.5. El presente Manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos:
“Publicaciones en el Diario de Centroamérica y en Sitio Web del Ministerio de

Economia”, ME-VICE-DACE-MNP-PDCASW-06, version 01.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior es responsable de:

6.1.1.

6.2. Director (a) de la Direccién de Administracion del Comercio Exterior es responsable de:
Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido

6.2.1.

6.2.2.

6:2:3.

6.2.4.

Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

responde al proceso que norma y documenta el mismo.

Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en

coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacidon del presente manual dentro de la

dependencia a su cargo.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Asesor (a) de |la Direccidn de Administracion del Comercio Exterior es responsable de:

6.3.1.

63.2:

6.3.3.
6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual con instrucciones del Director
(a) de Administracién del Comercio Exterior, en coordinacion con la Direccion

de Desarrollo Institucional.

Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y

documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numera

PROCEDIMIENTQS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Publicacién en el Diario de Centro América

Responsable I No. I Actividades

Instruye al Director (a) de la DACE iniciar el procedimiento
para la elaboracion de un Acuerdo Ministerial que

| 2.

1

Viceministro (a) corresponda, para su publicacién en el Diario de Centro
g i 1
de Integraciény America. dia

Comercio Exterior Aprueba el inicio del procedimiento de la publicacion de un

2 Acuerdo Ministerial especifico que competa a la DACE.

(Ver norma 5.2)

Recepcionista 3 Recibe Delegacion de correspondencia por parte de 1
Direccién de la Vicedespacho de Integracion y Comercio Exterior. dia

<>
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Responsable I No. |

Administracion

Actividades
Ingresa al sistema de correspondencia y traslada al

(a) de Integracidn y Comercio Exterior para refrendo.

de Comercio 4 | Director(a) DACE el documento y la boleta de
Exterior correspondencia.
Recibe Delegacion de correspondencia y gira instrucciones
Director (a) 5 al Asesor de la DACE que corresponda para elaborar 3
de la DACE propuesta de Acuerdo Ministerial con los anexos dias
respectivos.
Elabora proyecto de Acuerdo Ministerial con aspectos
Asesor (a) 6 técnicos y legales, para lo que corresponda. (Ver norma 1
de la DACE 5.1) y traslada al Director (a) DACE y se lo entrega al | semana
Director.
7 Revisa Acuerdo Ministerial.
Director (a ]
dels DAE:E) g Traslada al asesor legal designado, para realizar las dia
observaciones o para seguir el tramite correspondiente.
9 Recibe y verifica que el Acuerdo Ministerial incluya
aspectos técnicos y legales.
Asesor Legal g1 | No estd correcto, regresa el documento al Asesor (a) de la 1
DACE ~1-DACE, paracorrecciones: - SEmIanG
92 Si esta correcto, traslada al Asesor (a) de la DACE para que
" | continte el trdmite de publicacién.
10 Recibe Acuerdo Ministerial y gestiona la numeracién ante
Secretaria General.
Asesor (a) Traslada al Vicedespacho de Integracion y Comercio 2 di
de la DACE 11 Exterior, con nota de delegacién de correspondencia; asi '
como expediente completo y antecedentes en donde
describe la importancia de la firma del Acuerdo.
R?CEpCiO”FSta del Recibe el expediente y el Acuerdo Ministerial con la
Vlcedespa.c’ho de | 12 | delegacién de correspondencia para tramites de firmas y 1
Integ_rauon Y traslada al Asesor (a) del Viceministro (a). dia
Comercio Exterior
13 Revisa y verifica el Acuerdo Ministerial presentado por la
DACE.
Asesor (a) de -
Viceministro de | 139 | NO procede, remite Acuerdo Ministerial a la DACE para 2
Integraciony correcciones. dias
Comercio Exterior 13 | Si procede, traslada el Acuerdo Ministerial al Viceministro
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Responsable No. Actividades Tiempo
; ;s 14 | Refrenda el Acuerdo Ministerial.
Viceministro (a) )
de Integraciény 15 Gira instrucciones para que el Acuerdo Ministerial se envie dias
Comercio Exterior a firma de la Ministra (o).
Recepcionista del | 16 Recibe _e:tl expediente y el 'Acuerdp Ministerial con la
delegacion de correspondencia para firma. il
Despacho di
Superior 17 | Traslada al Asesor (a) de la Ministro (a) para revisién. .
18 | Revisa y verifica el Acuerdo Ministerial d?
ias
Asesor (a) 18.1 No procede, remite el Acuerdo Ministerial a la DACE para 3
del Ministro correcciones. dias
18.2| Si procede, se traslada para firma del Ministro (a) djr’
ias
. 19 | Firma el Acuerdo Ministerial y gira instrucciones para 1
Ministra (o) continuar con el tramite de publicacion. s
Recepcionista del Recibe el Acuerdo Ministerial firmado y su expediente con .
Vicedespachode | 20 | | delegacién de correspondencia. Posteriormente traslada :
Integraciony a la DACE para trdmite de publicacién. dia
Comercio Exterior
21 Recibe Acuerdo Ministerial con las firmas respectivas y su
Recepcionista delegacién de correspondencia. 1
de la DACE 22 Traslada el Acuerdo Ministerial al Director (a) de la DACE en dia
forma fisica y lo ingresa en el Sistema de Correspondencia.
Recibe Acuerdo Ministerial en formato fisico y por medio
Director (a) 23 del Sistema de Correspondencia y traslada Acuerdo 1
de Ministerial al Asesor (a) de la DACE en formato fisico, para i
la DACE dia
que continte con el tramite respectivo.
Recibe el Acuerdo Ministerial y gestiona en la Secretarfa
24 General sellos de las Autoridades superiores y extension de
copias certificadas del acuerdo para su publicacién en el
Asesor (a) Diario de Centro América. 1
de la DACE Traslada al Director el Oficio para solicitar al Diario de dia
25 | Centro América la publicacion del Acuerdo Ministerial,
adjuntando la documentacioén de soporte. (Ver norma 5.3)
Recibe y verifica las copias certificadas del Acuerdo
26 | Ministerial y firma el Oficio dirigido al Diario de Centro
Director (a) Ameérica para la publicacion respectiva. 3
de la DACE Traslada el Oficio y las copias certificadas del Acuerdo dias
27 | Ministerial al Asesor de la DACE para su entrega en el
Diario de Centro Ameérica.
Asesor (a) 28 | Recibe Acuerdo Ministerial, Oficio y documentacién de 1
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Responsable
de la DACE

Actividades

soporte y entrega en Diario de Centro América para su
publicacion.

Actividades
Gira instrucciones al Asesor de la DACE para realizar
Director (a) publicacién en el sitio web del MINECO, de conformidad 3
de la DACE con lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial, una vez haya dias
sido publicado en Diario Oficial.
Recibe instruccion para publicacidon de Acuerdo Ministerial.
Asesor (a) Ingresa al Sitio Web del Ministerio de Economia y realiza la
de la DACE publicacién del Acuerdo Ministerial. 1
dia
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8.

FLUJOGRAMAS

Viceministro (a) de

8.1 Procedimiento: Publicacién en el Diario de Centroamérica

Integracién y Comercio

Recepcionista de la DACE

Director (a) de la DACE

Pdgina 1

Asesor (a) de la DACE Asesor (a) Legalde laDACE
Exterior
. | Delegacidn de
7| correspondencia
Instruye al 3
Director de la - -
DACE Recibe Delegaddn Elabora proyecto
1 i £ e . de Acuerdo
Y Traslada el coprespondencsy Ministerial con
Aprueba el inicio documentoy boleta N graInstrucdiones . | aspectos técnicos
del procedimiento de correspondencia »| paraelborar i Y legalesy
dela publcacién a propuesta de traslada
de un Acuerdo Acverdo &
Ministeriad - Ministerial
especificoque S
competaala
DACE _
2 Rewvisa Acuerdo

¥

Recibe, gestiona
correcciones y
devudve

Ministerial

r'S

7

Traslada para
realizar
observaciones o

Q

Recibe y verifica
que d Acuerdo

paraseguir el
trdmite
8

Recibe, corrigey

A

o | Ministeria incluya
7| aspectos téaicos,

legales
9

{Esta
correcto?,

NO
A 4
Regresael
documento para

devuelve

O

Redbe Acuerdo
Ministerial y
Gestlona la

numeracién ante

correcciones
9.1

Traslada para que
contindie el

publicacidn
9.2

Secretaria
General
10

Traslada
Acuerdo
Ministerial para
firma

11

trdmite de €
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8.1 Procedimiento: Publicacién en el Diario de Centroamérica
Recepdonista de] Asesor del Viceministro Viceministro (a) de
Vicedespacho de y N . Recepdonista del | Minist
Integraclén y Comerdo {a) de In.tegraaé.n y Integracidn y Comerdo Despacho Superlor Asesordel Ministro
Exterlor Comercdio Exterior Exterior
Recibe el @
expediente yel Rewvisa y verifica
Acuerdo Acuerdo
Ministerial para P Ministerial
trdmites de presentado
firmasy traslada 13
12
{Procede?
NO
h 4
Remite el
Redibe, gestiona Acuerdo
correccionesy [ Ninisterial para
devuelve correcciones sl
13.1
é Traslada al
Viceministro (a)
de Integracion y
Comercio [ v
Exterior para
refrendo
13.2 Refrenda el Rewisa y verifica
| > Acuerdo “efjbe | elAcuerdo
. Ministerial expediente y L Ministerial
14 Acuerdo 18
Ministerial para
¢ firma
Gira 16 Hay
Instrucciones ‘L odificaciones
paraqueel
Acuerdo Traslada para
N B NO
Ministerial se revisién ¥
envie afirma 17
15 Remite el
Acuerdo
Ministerial para
correcciones s
18.1
Traslada para
firma e
18.2
~N
©
=
&)
12

r,

s
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8.1 Procedimiento: Publicacién en el Diario de Centroamérica

Recepcionista del

Pagina 3

Ministerial firmado
y traslada para

Recibe Acuerdo
| Ministerial con las

A 4

trdmite de
publicacién
20

7| firmas respectivas
21

Y

Traslada a Acuerdo
Ministerial
22

Ministro (a) de Economia \hceldespacha de . Recepcionista de la DACE Director (a) de la DACE Asesor (a) DACE
Integracién del Comerdo
Exterior

Firma el Acuerdo
Ministerial y gira

instrucciones

parasu trémite

de publicacion

19
Recibe Acuerdo

Recibe Acuerdo
Ministerial y
Recibe Acuerdo gestiona en
Ministerial y Secretaria General
| traslada para que =l sellos de las
7| continte con el 7| Autoridades
trdmite superioresy
23 extensidn de copias
certificadas
24
v
Retibd yveitfics Traslada oficio,
las copias y firma Aiiitande s
ofico dirlgidoal | ORI
< documentacion de
Diarlo de Centro soporte
América 25
26
Y
Traslada las
copias
certificadas Al
Asesor parasu
publicacién en el v
Dlarlo de ;
Centroamérica Retthe Acvefda
27 Minlisterial, Oficio
y documentacién
de soporte Y
entrega en Diario
de Centro
América parasu
publicacién
28
Y

& .

Tt
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8.2 Procedimiento: Publicacién De Acuerdo Ministerial en el sitio WEB del MINECO

Director (a) DACE Asesor (a) de la DACE

‘ Inicio }

y

Gira instrucciones para publicacién en
el sitio Web del MINECO
1

Recibe instruccidn para publicacién de
Acuerdo Ministerial
2

\ 4

A

Ingresa al sitio Web del MINECO y
realiza ka publicacién del Acuerdo
Ministerial

Pdgina 1
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9. ANEXO

(NO APLICA)



